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\TCE ES, alterada pela Instrugao 257/2013 e. Lel Organica do Municipio, ‘ \»\-:ﬂ_,‘,,f

&

" Art. 10 Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Adminisfragao e Recursos . 5

) O refeitura Municipad de DB rejetutba

DECRETO NORMATIVO N° 209/2015.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N°
o 002/2015 DO SISTEMA DE ADMNISTRAGAO E
e RECURSOS HUMANOS - SRH - QUE DISPOE

/«/ P ‘SOBRE ADMISSAO “DE~PESSOAL MEDIANTE
o g R -/CONTRATO TEMPORARIB\NO AMBITO DO
/ T et PODER ‘A-Execunvo” ] MUNICIPAL DE

ST e BREJETUBA-ES = /) -7

K .‘,'. s
S - 4
,J'f,( l - « .

0 PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, estado do Espirito Santo no- uso«de suas
atnbuu;oes legais, e: L L,

\\
f‘ Consuderando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal no
Paragrafo Unico do art. 54 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a Resolugéo n° 227/2011“do '

A : R - t

A , DECRETA: R

Humanos — SRH - n® 002/2015, que segue anexa como parte integrante do presente Decreto. .

! . Paragrafo Unico: A Instrugéo Normativa a que se refere o caput diépée sobre admissao de

:L
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i

e ES. - C e

pessoal mediante contrato temporarlo no ambito do Poder Executivo Mumcnpal de Brejetuba- f
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Art 2°, Todas*as Instrugbes Normatlvas apés sua aprovagéao e publlcaga(o deverao ser

iy,
?xecutadas e. aphcadas*pelas Umdades _Administrativas. = ;-f

e e

yArt 3°. Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclaremmentos e

orlentagoes a respeito da apllcagéo dos dlSpOSItIVOS deste Decreto T, ¢
= 1.. ¥ M"""»&\

——Art. 4°‘Este decreto entra em vigor na data de sua publlcagao revogadas as d|spos g: es-em-—-- .

u,

contrar&/g “*’r:!f_ R WL;),, Lr
o e L T Brejetuba ES, Em 24 de-aggxstq de 2015.

T el b e

JOAOD MO DIAS

Prefeito Municipal
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D refeitura Manicpal de Brejetuba

INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO E
RECURSOS HUMANOS N° 002/2015

DISPOE SOBRE ADMISSAO DE PESSOAL
MEDIANTE CONTRATO TEMPORARIO, NO AMBITO
. ——PODER_EXECUTIVO,_ MUNICIPAL DE BREJETUBA -

e Esﬁl Tlﬁ?’f T \H'%‘“* -
e R R e S
Versdo: 01 .~ R A R T T S T =
Aprovagao em: 24/08/2015 T T N . \"'\,
Ato de aprovagao Decreto n® 209/2015. ‘ £ ,L,.' \\
Umdade Responsével Departamento de Recursos Humanos. * TN,
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; . ; i h,i /’ PR
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,,," " ,_“ ’ fr""f _ \ \
Fi A UN|DADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BREJETUBA-
p ES no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei municipal 602/2013 sem
,:" l‘prejmjzo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano de’ cargos =)

i e venmmentos recomenda a quem couber os procedimentos | constantes desta Norma de Procedlmentos §
; . [N P
\na Prétlca de suas atividades. e - - “{"f_.,.r'

| R SR Tt

CAPITULOI
DA FINALIDADE

.
g

\Art 1°- A presente mstrugao normativa dispde sobre o procedimento de admisséo de pessoal
L medlante contrato temporario, estabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Brejetuba/ES
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~ o LT ‘DA ABRANGENCIA ~ —“w=s © 7 V2
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Art 2° ' Abrange todas as Unidades e Secretarias no ‘ambito do Poder Executuvo Mumcupal
e Brejetuba/ES seja da Admlmstra(;ao Direta elou Indlreta ' L

: f e s B ORI
| N e
L5 e T | | el
ifﬁlji""“ T CAPiITULOM T
= | DOS CONCEITOS ‘ o

e e ) : T -
Art. 3° - Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuigées do cargo, portanto, o inicio do
desempenho legal das fungbes do servidor e da aquisigdo do direito & contagem de tempo de
servico e a contraprestagdo pecuniaria devida pelo Poder Publico.
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Drofitira Monicipal de Brgjeniba

Art.4° - Convocagao: E o ato por meio do qual a Administragéo publica convoca candidatos
aprovados em processo seletivo ou através da anélise de Curriculo para comparecerem ao
6rgao ou entidade a fim de satisfazer as exigéncias previstas em Lei ou para assinar contrato.

CAPITULO IV
DA BASE LEGALE REGULAMENTAR

e ST — T,

Art. 5° - A presente normatlva encontra -S€ sua base Iegal na Lei Mun|c1pal n°® 006/98 - Estatuto

dos Servidores Publlco§ do Mun|C|p|o de Brejetuba/ES Resolugao 2271201, alterada pela
Resolugao 257/2013 do TCE ES bem ‘como démais- Ieglslagoes reIamonadas a0 tema.
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CAPITULO V
, DAS RESPONSABILIDADES
N/
;’ Art 6° ' Do Prefelto Municipal:
u” N \‘K’
Y L
,4’ - Crlar Lei para a abertura de vagas; 30
! .4’ II -= Autorizar o preenchlmento-’de cargos vagos ‘de -necessidade temporana para' Ja
’ Admlmstraqao Publica. R T T T e ‘3‘
i h, . . - L N
;r . ". . .. - A 0 ‘."‘ !
;fArt. 7° - Do Secretario Mummpal de Administragao: R 5 i
[ b T a
! Col- Levantar a disponibilidade de vagas para a contratagéo; : . %
; II - Levantamento e encaminhamento das solicitagdes de contratagoes bem como selecionar |
kA 0 candidato juntamente com o Secretario da Pasta para a fungéo necessaria, ‘ v)"
III - Autorizar a contrataga6 dos candidatos mediante documento encamlnhado e auton_zado }
- ___pelo Prefeito Municipal, : o i,s"
i 5 : . ‘ i
b » 'r . 'ifr
L Art. 8° - Do De’:;%mento de, Recursos Humanos: E ég‘
, \ 1' “ e e | i
- | L e e 1%
|- Confeccuonar os contratos; ’ N ;

In- Convocar oS contratados a comparecer com a documentagao eX|g|da
- Recolher a assmatura de todos os responsaveis;. ' - -, .
IV",T_Cadastrar[os contratados no sistema de pessoal; i ST
V- Arquwar todos os-documentos em pastas de cada um dos contratados
VI - Manter. atuallzado o.cadastro'docontratado; =~ " - T
VI - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugao Normatlva mantendo -a
adequada,. orlentando as unidades executoras e supervisionar sua aphcagao )
VI Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e=cor—a- -unidade
responsavel pela coordenagéo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os

respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou
expansao. |

Art. 9° - Da Secretaria que o Contratado for lotado:

1
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| - Informar ao Departamento de Recursos Humanos o inicio das atividades do contratado;
Il - Informar o andamento do contratado durante o exercicio de suas atividades, como faltas
e eventuais situagdes que ocorrerem.

Art. 10 - Da Unidade Central de Controle Interno

| - Prestar apoio técnico na_fase-de” é|é'bgragéo dasmlnstruc;oes Normativas e em suas
atualizagbes, em especual no que tange a |dent|f cagao e avallag:ao dos pontos de controle e

x-"x

respectivos proced|mentos de controle ; : i i VT,

il - Através de*é‘ﬂwdade de audltorla mterna avallar a eﬁcacua dos procedlmentos de controle
merentes a cada S|stema admmlstratwo propondo alteragées® nas Instruc,:oes Normatlvas para
apnmoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugoes Normatlvas

- @rga‘mzarﬁe manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e{tou em
base de dados de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instrugao Normatlva

., ™ - ,,- Y

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

i Art 11 - Cada Unidade Admln|strat|va'ava||ara—a necessndade de contratagéo, com o auxmo i
! da Secretaria de Administragdo e indicard a quantidade de pessoal a ser contratado e |
) f Justlﬁcara a contrataga@o por tempo determinado para atender a necessndade temporana de
| | excepcional interesse pUbllCO :

Art 12 - Sendo autorlzada a contratacao, procedera ao recrutamento do pessoal, mediante
processo seletivo snmpllﬂcado ou andlise de curriculo, observados a existéncia do T.A. C,

celebrado entre o Municipio de o Ministério Publico, sujeito a ampla dlvulgagao mclus:ve N
- através do snte da Prefeitura, excetuados 0s casos previstos em lei. ;

[

{
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‘ i_v Art 13 - Reallzado ‘o~recrutamento, o Departamento de Recursos Humanos solicita a
s documentagéo necesséna -para: dar inicio a confecc;ao dos contratos sendo B ,,r

I - Fotocopla de RG e CPF ) R
- Fotocépla do. PIS ou PASEP LT —
- Titulo d€’ Eleltor i o 7
V- Co‘mprovante de resudenua , - -
“V-01Foto3X4; .. =77 ' T .;;_";:m.v_ )
- VI - Atéstado medlco de ingresso, indicando se o candidato esta apto ou néo parao exermcno
das atribuigdes proprlas do cargo (com anus para o prestador); , o
- Vil-=€6pia-da'CTPS (Carteira de Trabalho) paginas principais; B e
VIII - Declaragao de Nao Acumulagéo llegal de Cargo e Emprego; :
IX - Declaragéo de Bens e documentos que comprovem estar quites com obrigagées eleitorais
e com o servigo militar. k

X — Declaragdo de Antecedentes Criminais;
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Art. 14 - Apos o contrato confeccionado, o Departamento de Recursos Humanos recolhe a
assinatura do contratado, do Prefeito e de duas testemunhas.

Paragrafo Unico - O Departamento de Recursos Humanos efetua o cadastro do contratado
no sistema municipal.

Art. 15 - A Secretaria que o contratado for lotado devera informar ao Departamento de
Recursos Humanos, o inicio do_exercitio do JgpntFét"a“d‘o*bem _ggTo informacgdes referentes ao
mesmo durante o periodo‘“&e suas atividades’;”w-. — :

" s, “"‘ -

- 'y ‘« ‘{‘ ";\ Co . y P
Art. 16 - Todos/o/s contgtos segunréé O mesmo andamento dacumental aqui, descrlto sendo
somente observados os requnsﬂos necessarios para msergao "do candldato a vaga requerida,
nos termos da’ Ieglslagao a qual diz respeito a referida vaga. Dentre os quals a verifi icagao de
dlsponlbllldade de-vagas em aberto a serem supridas. = ;{ ;"
7 g N

—‘

,Art 17 Valores das bolsas, critérios de contrata¢do, resciséo e prorrogagao 'de- contratos

,!f serao baseados na Legislagdo referente ao assunto, bem como suas respectlvas aIteragoes

,»" Jnas condlgées e prazos previstos em Lei. Ressaltamos que esta Instrugao Normatlva faz
S referenma a todas as espécies de contratagoes efetuadas nesta Prefeitura sob- critério®:
1

i ’ assustencnal emergencial e de excepcmnal interesse- publlco 1,,\ ,,.-'"x.' :
T _ ol P i A

Art 18 - Os critérios de resc13ao contratual serdo respeitados de acordo com a Ieglslagao que {
1 if rege cada contrato. : 7 i
| -

E

.
.

- | : " CAPITULO VI |
: DAS CONSIDERACOES FINAIS

{

)

&
-

e Art 19- Esta Instrugdo Normatlva devera ser atualizada sempre que fatores organlzamonals, |
Iegals ou técnlcos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria- contmua Todos'
5 os procedlmentos déverdo.ser, .cumpridos de acordo com a legislagae® pertmente a s:tuagao e

4

a0 cargo,. baseando Se-sempre no Estatuto do Servidor Publico- -Municipal de Brejetuba Edltal
de Abertura de Concurso Puablico e suas respectlvas alteragoes - g

e Art 20 *O descumpnmento do prevnsto -nos procedlmentos aqw deflnldos sera objeto de
mstauragao de Processo Admmlstratwo para apurag:ao da. responsabllldade da reallzagao o do

3 el ond [
N, et , 4
el

™. ato contrérlo as normas mstutwdas

R U e ety .

P - o,

Art 21 - Aphca se no que couber, aos instrumentos. regulamentados por. esta’ Instrugaq_

Normativa.e as demals legislagdes pertinentes. : o
- - R

_— . I — e

Art. 22 - Ficara a cargo da Coordenadoria de Controle Interno Municipal, unificar e
encadernar, fazendo uma coletanea das instrugées normativas, com a finalidade elaborar o
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que'
tiver aprovagao de novas instrugdes normativas, ou alteragées nas mesmas.

= _{ulg]
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Art. 23 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a Coordenadoria de Controle Interno Municipal que, por sua vez, através de procedimentos

de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional

Art. 24 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao

——-Brejetuba/ES, 24 de agosto de 2015
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